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Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat untuk mengimplementasikan 
teori yang didapat selama kuliah, serta menambah pengetahuan dan kemampuan 
Praktikan untuk menjadi sumber daya yang professional saat akan terjun ke 
dunia kerja nanti. 
 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilaksanakan di Hotel Salak The Heritage 
pada bagian Staf Administrasi Food and Beverage selama 40 hari kerja, yang 
terhitung mulai tanggal 4 Juli sampai dengan 1 September 2018. Selama 
melaksanakan praktik kerja lapangan, Praktikan melakukan beberapa pekerjaan 
antara lain mengenai Otomatisasi Perkantoran, Kearsipan, dan Metode 
Pengolahan Data. 
 
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini, Praktikan mengalami kendala 
yaitu kesulitan dalam memperoleh data dari para karyawan/staf untuk 
menyelesaikan tugas laporan mingguan. Sehingga menyebabkan pekerjaan 
Praktikan menjadi tidak tepat waktu dan tidak maksimal, serta menjadi lebih 
banyak dua kali lipat untuk dikerjakan. Praktikan mengatasi kendala tersebut 
dengan teori inisiati, komunikasi, dan koordinasi. 
 
Saran yang Praktikan berikan untuk perusahaan yaitu dengan diperlukan adanya 
peningkatan kinerja karyawan yang dilakukan oleh atasan langsung dari masing-
masing karyawan serta meningkatkan intensitas komunikasi dan kerja sama antar 
bagian, agar karyawan atau staf dapat menambah motivasi dalam bekerja serta 
merasa nyaman dan tentram. Saran lainnya adalah kepada pihak Fakultas 
Ekonomi UNJ diharapkan memberikan informasi dan pengarahan yang lebih 
jelas mengenai program Praktik Kerja lapangan serta memberikan kemudahan 
dalam prosesnya. 
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tugas mata kuliah Praktik Kerja Lapangan. 
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diinginkan, yang diantaranya dapat menerapkan materi yang telah dipelajari ke 
dalam dunia kerja. 
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Heritage 
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selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan hingga berakhirnya 
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persatu. 
Demikian laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini Praktikan buat. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
 
A. Latar Belakang 
 
Berkembangnya ilmu pengetahuan dan teknologi yang pesat pada era 
globalisasi saat ini, menuntut para sumber daya manusia untuk lebih 
meningkatkan kualitas diri dalam bidang akademik maupun non-akademik. 
Sebab, suatu kinerja dan kemampuan yang baik sangat dibutuhkan perusahaan 
demi menghadapai persaiangan industri global. Kini, perusahaan membutuhkan 
tenaga kerja dengan sumber daya manusia yang memiliki kompetensi berkualitas. 
Sumber daya manusia yang professional dengan memiliki kompetensi yang 
berkualitas perlu adanya tambahan wawasan, ilmu, kemampuan dan pengalaman 
yang luas.  
Melakukan Praktik Kerja Lapangan saat kuliah mampu meningkatkan 
kualitas diri untuk menjadi sumber daya manusia yang professional yang mampu 
menghadapi dunia kerja. Universitas Negeri Jakarta (UNJ) merupakan perusahaan 
penghasil sumber daya manusia yaitu mahasiswa, yang berkewajiban 
menghasilkan mahasiswa yang berkualitas, dengan daya juang tinggi, dan mampu 
bekerja secara profesional. Maka dari itu, UNJ membuat suatu program 
pembelajaran yang wajib diikuti dan dilaksanakan oleh seluruh mahasiswa tingkat 
akhir sebelum mengahadapi dunia kerja yaitu adanya Praktik Kerja Lapangan. 
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Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan kegiatan yang wajib dijalankan 
oleh mahasiswa untuk mendapatkan sebuah pengalaman kerja dalam menghadapi 
dunia kerja yang sesunguhnya. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan 
sebagai bentuk pengaplikasian ilmu secara teoritis yang didapat selama kuliah. 
Adanya kegiatan ini, diharapkan dapat menumbuhkan sikap disiplin kerja dan 
profesionalisme para mahasiswa dalam bekerja nanti, sehingga dapat menjadi 
sumber daya manusia yang berkualitas yang diminati berbagai perusahaan.  
Pada kesempatan ini, Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di 
Hotel Salak The Heritage bagian Staf Administrasi Food and Beverage. Dalam 
pelaksanaan PKL, Praktikan menerima bimbingan dan penjelasan yang diberikan 
oleh perusahaan mengenai pekerjaan yang biasa dilakukan dan sistem 
pengadministrasian dalam suatu hotel. 
 
 
B. Maksud dan Tujuan 
 
Maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan antara 
lain:  
1. Maksud dari Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan Praktikan yaitu:  
a. Untuk memenuhi salah satu persyaratan lulus Diploma di Universitas 
Negeri Jakarta 
b. Agar mahasiswa dapat mengimplementasikan teori yang didapat saat 
pembelajaran kuliah ke dalam perusahaan tempat Praktik Kerja Lapangan 
dilakukan.  
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c. Agar mahasiswa dapat mengerti dan mempelajari secara langsung 
mengenai bidang kerja administrator didalam perusahaan tempat Praktik 
Kerja Lapangan dilakukan. 
2. Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan Praktikan yaitu: 
a. Menambah relasi dan pengalaman kerja yang dapat dijadikan pacuan 
untuk kedepannya 
b. Meningkatkan wawasan, pengetahuan, dan kemapuan mahasiswa 
mengenai dunia kerja.  
c. Membantu perusahaan tempat Praktik Kerja Lapangan dalam 
menyelesaikan masalah yang dihadapi. 
d. Membentuk lulusan mahasiswa sebagai sumber daya manusia yang 
profesional dan berkualitas didalam dunia kerja. 
 
 
C. Kegunaan PKL 
 
Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan terdapat berbagai kegunaan 
yang tidak hanya bermanfaat untuk Praktikan saja. Berikut kegunaan yang 
bermanfaat bagi pihak-pihak yang dalam Praktik Kerja Lapangan:  
 
1. Bagi Praktikan:  
a. Praktikan dapat mengerti dan mempelajari lingkungan kerja yang 
sesungguhnya dalam perusahaan 
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b. Praktikan dapat membandingkan ilmu mengenai administrasi kantor yang 
diperoleh selama perkuliahan dengan ilmu yang direalisasikan di dunia 
kerja secara langsung.  
c. Praktikan dapat memperoleh wawasan dan pengetahuan yang luas 
mengenai fungsi dan prosedur administrasi food and beverage secara 
terperinci.  
 
2. Bagi Hotel Salak The Heritage:  
a. Hotel Salak The Heritage dapat memanfaatkan tenaga terdidik dalam 
membantu penyelesaian tugas–tugas kantor khususnya dibidang 
administrasi. 
b. Hotel Salak The Heritage dapat menambah jaringan hubungan kerjasama 
yang baik dengan universitas khususnya Fakultas Ekonomi Unversitas 
Negeri Jakarta, guna bermanfaat dan saling menguntungkan di masa 
sekarang dan kedepannnya. 
 
3. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta:  
a. Terjalin hubungan kerja sama yang baik antara Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta dengan Hotel Salak The Heritage  
b. Dapat menyempurnakan kurikulum atas masukan dan umpan balik dari 
perusahaan yang sesuai dengan kebutuhan lapangan kerja. Dengan 
demikian dapat menciptakan lulusan yang berkompeten di dunia kerja. 
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D. Tempat PKL 
 
Praktikan memperoleh kesempatan untuk melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan yaitu bertempat sebagai berikut:  
Nama Perusahaan : Hotel Salak The Heritage 
Alamat  : Jl. Ir. H Juanda No.8 16121 Bogor - Indonesia 
Telepon  : +62 251 8373 111 
Email   : marketing@hotelsalak.co.id 
   
Alasan Praktikan memilih Hotel Salak The Heritage sebagai tempat 
Praktik Kerja Lapangan yaitu karena Praktikan ingin mengetahui, mempelajari 
dan menambah ilmu, kemampuan serta wawasan baru secara langsung mengenai 
cara kerja seorang administrator pada hotel. Selain itu, memilih Hotel Salak The 
Heritage juga karena merupakan hotel bintang 4 yang paling bersejarah dan 
diminati oleh banyak orang di Bogor. 
 
 
E. Jadwal Waktu PKL 
 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Hotel Salak The 
Heritage selama 2 bulan (40 hari), terhitung mulai dari tanggal 4 Juli sampai 
dengan 1 September 2018. Praktikan bekerja sesuai dengan ketentuan jam kerja 
perhotelan yaitu hari Senin - Sabtu. 
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Untuk hari Senin–Jumat mulai pukul 08.00 sampai dengan 16.00 WIB, 
dengan jeda istirahat pukul 12.00–13.00 WIB. Untuk hari Sabtu mulai pukul 
08.00 sampai dengan 13.00 WIB, dengan jeda istirahat pukul 11.30–12.30 WIB. 
Dalam proses persiapan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) terbagi 
menjadi 3 tahap yaitu: 
 
1. Tahap Persiapan 
Tanggal 25 Juni 2018, Praktikan diberitahu teman bahwa ada lowongan 
magang untuk bagian administrasi di Hotel Salak The Heritage. Lalu pada 
Jumat, 29 Juni 2018, Praktikan datang ke Hotel Salak untuk interview. Setelah 
itu, Praktikan hanya menyerahkan CV, tapi diminta untuk langsung tanda 
tangan kontrak magang. Kemudian diminta untuk hari Senin bisa mulai 
magang dengan menyerahkan Surat Keterangan Bebas Narkoba. 
 
2. Tahap Pelaksanaan 
Pada tanggal 4 Juli 2018 Praktikan mulai melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan di Hotel Salak The Heritage Bogor, yang diawali dengan 
handlingover atau pengenalan rangkaian kerja. Dilaksanakan pada hari Senin 
sampai dengan Sabtu mulai pukul 08.00 sampai dengan pukul 16.00 atau 
13.00 untuk hari Sabtu, dan PKL berakhir sampai dengan tanggal 1 September 
2018. 
 
3. Tahap Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan 
Pada H-1 berakhirnya pelaksanaan PKL, Praktikan meminta tanda tangan dan 
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cap perusahaan untuk form penilaian, absensi, dan log harian. Kemudian, 
seminggu setelah berkahirnya PKL, Praktikan meminta data-data yang 
diantaranya mengenai sejarah perusahaan, struktur organisasi, dan surat 
keterangan magang, guna melengkapi penyusunan laporan PKL.  
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BAB II 
TINJAUAN UMUM HOTEL SALAK THE HERITAGE 
 
 
A. Sejarah Perusahaan 
 
Hotel Salak The Heritage adalah satu-satunya hotel warisan yang terletak 
di depan Istana Bogor dan di sebelah Balai Kota, di Jl. Ir. H. Juanda No. 8 Bogor. 
Dibangun di atas tanah seluas 8.227 m2. Hotel Salak The Heritage terdiri dari 
empat bagian utama. Pertama adalah bagian depan, bernama Heritage Building, 
yang merupakan bangunan bersejarah dua lantai yang telah direnovasi. Bagian 
kedua dan ketiga adalah sayap kiri dan kanan yang masing-masing memiliki dua 
dan empat lantai. Bagian keempat adalah bagian belakang dengan lima lantai, 
dilengkapi dengan satu lift layanan dan dua lift tamu. 
Pada tahun 1856, berawal dari berdirinya hotel bernama Binnenhof Hotel 
yang dimiliki keluarga Gubernur Jendral Belanda yaitu Charles Ferdinan Pahud. 
Tahun 1913, hotel mengalami kesulitan keuangan dan beberapa tahun kemudian 
mengalami kebangkrutan. Nama hotel berubah menjadi NV American Hotel. Pada 
tahun 1922, hotel dilikuidasi oleh EA Dibbets yang merupakan pemilik saham 
terbesar NV American Hotel. Nama hotel kembali berubah menjadi Dibbets 
Hotel. Tahun 1932 hotel berganti pemilik, yang kemudian juga berganti nama 
menjadi Bellevue Dibbets Hotel. Tahun 1942-1945 pada masa penjajahan Jepang, 
hotel dengan 54 kamar ini berubah fungsi menjadi markas polisi Jepang, 
Kempetai. Tahun 1948 hotel diserahkan kepada pemerintah Indonesia. Tahun 
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1950 hotel direnovasi dan berganti nama menjadi Hotel Salak yang diambil dari 
Gunung Salak, berarti ‘perak’. Hotel Salak berarti ‘Hotel Perak’.  
Tahun 1955 menjadi salah satu hotel yang dipakai dalam Konferensi Asia 
Afrika I. Tahun 1991 rencana untuk melakukan renovasi Hotel Salak. Namun, 
renovasinya ditunda. Tahun 1992, pembangunan renovasi Hotel Salak dimulai 
kembali dengan dikeluarkannya keputusan Menteri  Dalam Negeri tanggal 27 
Januari 1992. Tahun 1994, hotel ini kembali digunakan dalam acara internasional, 
yaitu KTT APEC. Tahun 1998, nama hotel berubah menjadi Hotel Salak The 
Heritage dengan standar hotel internasional. Nama tersebut masih dipakai hingga 
saat ini. Pada 11 September 1998, Hotel Salak The Heritage yang baru, dilengkapi 
dengan standar internasional, secara bertahap dibuka kembali, dimulai dengan 
menyediakan 32 kamar yang terdiri dari dua Suite Presidensial, 4 Kamar 
Eksekutif Superior, 8 Kamar Eksekutif, dan 18 Kamar Superior. Fasilitas 
pendukung lainnya termasuk kolam renang, Kinari Cafe, Rafflesia Bar & Lounge, 
Ballroom Istana, Ruang Rapat Galuh, dan arena perbelanjaan (misalkan; Pusat 
Bisnis, butik, toko bunga, dan toko obat). Pengembangan dan pembukaan kembali 
Hotel Salak The Heritage dilakukan bersamaan dengan krisis moneter yang 
melanda Indonesia. Ada kenaikan tajam dari nilai tukar USD, dari Rp. 2.300 
hingga 17.000 per 1 USD pada akhir 1997 hingga awal 1998. Namun, krisis tidak 
memengaruhi manajemen hotel untuk berhenti mengembangkan dan 
mempertahankan keberadaan Hotel Salak The Heritage. 
Pada 1 April 1999, seiring dengan pertumbuhan bisnis di Bogor, Hotel 
Salak The Heritage dibuka kembali dan mengoperasikan 40 Kamar Superior 
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lainnya, sehingga total kamar menjadi 72. Menambahkan fasilitas yang 
dikembangkan pada tahun 1999 yaitu adanya Rudy Salon, Ruang Pertemuan 
Batutulis, Ruang Rapat Burangrang, Restoran Binnenhof, dan Ruang Musik 
Kinanti. 
Pada akhir Februari tahun 2000, Hotel Salak The Heritage telah 
menambahkan 24 Kamar Deluxe, sehingga totalnya menjadi 96. Mengantisipasi 
permintaan pelanggan dan pengembangan pasar pada pertengahan 2000-an, Hotel 
Salak The Heritage menambahkan lebih banyak kamar, sehingga jumlah total dan 
final menjadi 120 kamar yang terdiri dari Presidential Suite, Super Executive, 
Eksekutif Salak View, Deluxe Suites, Kamar Deluxe, dan Kamar Superior. 
Hingga tahun 2016 renovasi penambahan jumlah kamar menjadi 140 kamar. 
Menurut sebuah survei, jenis awal hotel yang disukai adalah Hotel 
Pariwisata dan Bisnis dengan standar internasional. Bangunan bersejarah dan 
arsitektur kolonial tua dipertahankan sebagai penangkap mata bagi 
lingkungannya, dan direncanakan menjadi hotel butik bagi wisatawan khusus 
(Wisata Khusus) karena Hotel Salak The Heritage merpakan salah satu dari 
beberapa bangunan bersejarah yang tersisa di Bogor. Bagian belakang hotel 
awalnya diperluas sebagai Hotel Bisnis dan Universitas. 
Prestasi Hotel Salak dalam menciptakan citra ikonik sebagai pusat 
konferensi dibuktikan dengan meningkatnya permintaan untuk pelatihan, seminar, 
pertemuan, dan pengaturan konferensi. Manajemen telah memutuskan untuk 
membangun 4 ruang pertemuan lagi yaitu; Pakuan, Padjadjaran 1, Padjadjaran 2, 
dan Padjadjaran 3. Ruang Pertemuan Pakuan selesai dengan kapasitas 70 orang 
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pada Maret 2001. Pada Juni 2003, terselesaikan dalam membangun 3 ruang 
pertemuan lainnya dengan kapasitas 40-100 orang per kamar. 
Dalam memberikan layanan dan kenyamanan terbaik bagi para tamu, 
Hotel Salak pun membangun beberapa fasilitas baru: Pusat kebugaran, Kinanti 
Kids 'Club, dan Kinanti Music Room, yang telah dibuka sejak Juni 2000. 
Restoran Ayam Goreng Fatmawati dengan layanan pengiriman dibuka 
sebagai restoran tradisional pada tahun 2001 untuk menjadikan makanan dan 
minuman yang lebih menarik dan beragam. Akta ini menunjukkan bahwa Hotel 
Salak The Heritage peduli dengan makanan tradisional Indonesia, terutama 
Sunda, dan bermaksud untuk menyajikannya dengan standar internasional. 
Hotel Salak The Heritage terus berinovasi dan mengembangkan diri 
dengan membuka sebuah kafe baru, Den Haaq Cafe, pada bulan Desember 2003. 
Den Haaq Cafe dibuka untuk memenuhi kerinduan para tamu akan kesegaran 
Bogor dengan menawarkan berbagai minuman dan kue-kue lezat. 
Pusat Informasi Herbal Liza ditambahkan untuk menyediakan tempat 
dimana orang dapat berkonsultasi gratis mengenai kesehatan alternatif. Liza 
Herbal juga mendukung dan menjual banyak tanaman medis sebagai alternatif 
perawatan tanpa menggunakan obat-obatan sintetis atau kimia. The Art Shop 
menjual oleh-oleh cantik dan perlengkapan mandi dasar untuk para tamu. Pada 
pertengahan 2005, ruang untuk resepsi pernikahan dan pertemuan perusahaan 
menjadi lebih nyaman bagi para tamu karena ruangan telah diperbaharui dengan 
fasilitas yang lengkap yaitu di Istana Ballroom. 
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Rudy Salon telah diubah menjadi ChocolaSpa sebagai tempat dimana para 
tamu wanita dapat meremajakan tubuh mereka melalui spa, perawatan rambut, 
dan perawatan tubuh. Hotel Salak juga menyediakan Bellevue Barbershop untuk 
pria. 
Pada awal 2006, Hotel Salak terus membangun kembali hotel dengan 
merenovasi Rafflesia Lounge untuk menjadikannya lebih besar, sehingga lebih 
nyaman dengan interior yang memadai bagi para tamu untuk bersantai bersama 
teman, keluarga, dan kolega mereka. Di pertengahan tahun, Hotel Salak 
menyediakan taman bermain anak-anak untuk membuat masa menginap anak-
anak lebih menyenangkan di Hotel Salak The Heritage. 
 
 
B. Struktur Organisasi 
 
Hotel Salak The Heritage memiliki berbagai divisi utama, diantaranya: 
General Manager, Operational & Maintenance Manager, Business Development 
& Legal Manager, Purchasing Junior Manager, Information & Technology 
Manager, HSES, HR & Training Manager, serta Finance & Accounting Junior 
Manager. 
Hotel selain menyediakan penginapan juga menyediakan makanan dan 
minuman. Maka dari itu, Hotel Salak The Heritrage memiliki divisi khusus bagian 
food and beverage (makanan dan minuman). Yang dimana Praktikan 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dibagian food and beverage yaitu sebagai 
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staf administrasi. Berikut penjelasan struktur organisasi bagian food and 
beverage: 
Bagian food and beverage memiliki jabatan pemimpin atau yang disebut 
sebagai Food and Beverage Director.  Kemudian, dibantu dengan divisi Art 
Kitchen dan Executif Sous Chef. Untuk divisi Executif Sous Chef memiliki divisi 
bawahan yaitu: 
1. Divisi Chef de Partice yang mengurusi dan mengatur keperluan dan 
kebutuhan dapur mengenai makanan dan minuman yang akan disajikan untuk 
tamu, dapur-dapur tersebut diantaranya: Main Kitchen, Cold Kitchen, Kanari 
Kitchen, Butchery Kitchen, EDR Kitchen, dan Stewarding. 
2. Divisi Banquet Coor. yang mengurusi dan mengatur Banquet Operasional 
dalam menangani kebutuhan dan keperluan peralatan dan perlengkapan untuk 
para tamu. 
3. Divisi Senior Head Waiter yang mengurusi dan mengatur keperluan dan 
kebutuhan setiap café yang ada di Hotek Salak The Heritage yang diantaranya 
ialah: Kanari, Room Service, Rafflesia Lounge, DHC Café, dan Binnenhof 
Resto. 
4. Divisi Fatmawati Coor. yang mengatur dan mengurusi resto Fatmawati, yang 
telah bekerja sama dengan Hotel Salak.  
Masing-masing divisi tersebut mempunyai bawahan dengan tugas dan 
tanggung jawab yang berbeda. Lalu, untuk divisi Art Kitchen selain bertugas 
membantu divisi Executif Sous Chef juga memimpin divisi Cold Kitchen.
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Tabel II. 1. Struktur Organisasi Food and Beverage Hotel Salak The Heritage 
 
Sumber: Staf HRD 
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C. Kegiatan Umum Perusahaan 
 
Hotel merupakan suatu bidang usaha dengan menggunakan sebagian 
bangunan yang disediakan secara khusus, untuk setiap orang yang ingin 
menginap, makan dan minum, memperoleh pelayanan dan menggunakan fasilitas 
lainnya. Ciri khusus dari suatu hotel yaitu mempunyai restoran yang dikelola 
langsung oleh manajemen hotel. Berdasarkan keputusan Dirjen Pariwisata No. 
14/U/II/1988, tentang usaha dan pengelolaan hotel menjelaskan bahwa klasifikasi 
dalam hotel menggunakan sebuah sistem bintang. Mulai dari kelas yang terendah 
diberi bintang 1, sampai kelas tertinggi yang merupakan hotel bintang 5. 
Sedangkan hotel-hotel yang tidak memenuhi standar dari lima kelas tersebut atau 
berada dibawah standar minimum yang ditentukan, maka disebut hotel non 
bintang. Pernyataan penentuan kelas hotel ini dinyatakan oleh Dirjen Pariwisata 
dengan sertifikat yang dikeluarkan dan dilakukan dalam 3 tahun sekali, dengan 
tata cara pelaksanaan yang ditentukan oleh Dirjen Pariwisata itu sndiri. 
Hotel Salak The Heritage merupakan hotel bintang 4 yang paling 
bersejarah, yang letaknya berada di Bogor. Seperti layaknya kegunaan hotel pada 
umumnya, Hotel Salak The Heritage menyediakan pelayanan penginapan, 
makanan, minuman, dan fasilitas lainnya dengan senyaman mungkin sesuai yang 
dibutuhkan tamu. Karena Hotel Salak The Heritage merupakan hotel bintang 4, 
maka pelayanan yang diberikan pun akan lebih memuaskan dan lebih 
mementingkan kenyamanan para tamu. Fasilitas yang tersedia di Hotel Salak The 
Heritage yaitu terdapat pusat kebugaran, Kinanti Kids 'Club, Kinanti Music 
Room, berbagai café dan resto, Pusat Informasi Herbal Liza yang ditambahkan 
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untuk menyediakan tempat dimana orang dapat berkonsultasi gratis mengenai 
kesehatan alternative, Liza Herbal juga mendukung dan menjual banyak tanaman 
medis sebagai alternatif perawatan tanpa menggunakan obat-obatan sintetis atau 
kimia, The Art Shop menjual oleh-oleh cantik dan perlengkapan mandi dasar 
untuk para tamu, ChocolaSpa sebagai tempat dimana para tamu wanita dapat 
meremajakan tubuh mereka melalui spa, perawatan rambut, dan perawatan tubuh, 
juga Bellevue Barbershop untuk pria, lalu menyediakan taman bermain anak-anak 
untuk membuat masa menginap anak-anak lebih menyenangkan. 
Kegiatan umum yang dilakukan Hotel Salak The Heritage diantaranya: 
memperlakukan para tamu seperti raja atau sebagai partner dalam usaha karena 
jasa pelayanan hotel sangat bergantung pada banyaknya tamu/pelanggan yang 
menggunakan fasilitas hotel, lalu menghasilkan dan memasarkan produk 
berdasarkan dengan tempat dimana jasa pelayanan dihasilkan, kemudian tersedia 
selama 24 jam sehari tanpa hari libur dalam memberikan pelayanan jasa terhadap 
tamu/pelanggan hotel dan masyarakat pada umumnya, membuat event sesuai 
dengan tanggal kalender atau dengan adanya berita terkini atau perubahan zaman, 
meningkatkan kualitas fasilitas dan pelayanan untuk kedepannya, membuat 
diskon atau promo harga pada salah satu fasilitas yang tersedia guna lebih 
menarik perhatian para pelanggan, melakukan kerja sama dengan 
organisasi/perusahaan lain.   
Hotel Salak The Heritage kini sedang mempersiapkan segalanya untuk 
mengundang para tamu internasional, khususnya dari Belanda dan Jepang, 
sehingga mereka dapat merasakan suasana kenangan dari masa lalu mereka. 
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Pengembangan Hotel Salak The Heritage dilakukan tanpa mengubah bangunan 
bersejarah yang sangat berharga guna menciptakan devisa negara untuk 
pariwisata. Sesuai dengan tujuannya, Hotel Salak The Heritage diharapkan 
tumbuh semakin jaya dan mampu memperkenalkan Indonesia khususnya Bogor, 
di negara lain sebagai tujuan wisata. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
 
A. Bidang Kerja 
 
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan 
ditempatkan pada bagian Staf Administrasi Food & Beverage, yang memiliki 
tugas diantaranya melakukan administrasi terhadap dokumen-dokumen mengenai 
food and beverage yang ada di Hotel Salak The Heritage. 
 Praktikan ditempatkan dibagian tersebut karena sesuai dengan latar 
belakang pendidikan yaitu administrasi perkantoran. Berikut bidang kerja yang 
dilakukan oleh Praktikan selama melaksanakan PKL, antara lain: 
1. Otomatisasi Perkantoran 
a. Menggandakan dokumen (photocopy) 
b. Mencetak dokumen (print)  
c. Input data 
2. Kearsipan 
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B. Pelaksanaan Kerja 
 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama 2 bulan (40 hari 
kerja) terhitung mulai tanggal 4 Juli sampai dengan 1 September 2018 di Hotel 
Salak The Heritage Bogor. Praktikan ditempatkan pada bagian Staf Administrasi 
Food and Beverage. Jam kerja yang berlaku di Hotel Salak yaitu mulai hari Senin 
sampai Jumat dari jam 08.00 hingga jam 16.00, lalu untuk hari Sabtu pukul 08.00 
hingga 13.00. 
Pada hari pertama, Praktikan diberikan arahan mengenai peraturan yang 
berlaku disana mulai dari waktu masuk, istirahat dan selesai kerja, lalu peraturan 
mengenai pakaian yang dipakai setiap hari kerja, diberi arahan ruangan-ruangan 
kantor, fasilitas yang ada disana, dan handling over (pengenalan rangkaian kerja). 
Berikut penjelasan rangkaian kerja yang Praktikan lakukan selama melaksanakan 
PKL di Hotel Salak The Heritage sebagai Staf Adminsitrasi Food and Beverage: 
 
1. Otomatisasi Perkantoran 
Otomatisasi kantor selalu bersangkutan dengan peralatan dan mesin kantor 
atau teknologi perkantoran yang biasa digunakan dengan baik dan efisien. Karena 
otomatisasi merupakan bentuk pengembangan teknologi. Dengan begitu, terdapat 
pergeseran dari teknologi manual menjadi teknologi otomatis. Menyelesaikan 
pekerjaan menggunakan teknologi perkantoran tesebut berkaitan dengan mata 
kuliah yang telah diajarkan selama Praktikan kuliah, yaitu mata kuliah 
Otomatisasi Perkantoran. Praktikan mempelajari mata kuliah tersebut sekaligus 
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mengimplementasikannya ke dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan. Berikut 
pekerjaan yang Praktikan lakukan dengan peralatan dan mesin kantor: 
a. Menggandakan dokumen (photocopy) 
Menggandakan dokumen merupakan membuat salinan dokumen dalam 
jumlah yang lebih dari satu guna keperluan kantor. Praktikan 
menggandakan dokumen jika terdapat surat keterangan izin/sakit dari 
karyawan yang diperlukan untuk diperbanyak, atau pun surat bukti nota 
keuangan jika yang diperlukan lebih dari satu. Berikut tahapan 
penggunaan mesin pengganda yang biasa Praktikan lakukan: 
Berawal dari Praktikan menyiapkan surat/dokumen yang akan 
digandakan. Kemudian, Praktikan menyalakan mesin photocopy, dengan 
menekan tombol turn on yang ada pada mesin tersebut. Lalu, Praktikan 
memasukkan surat/dokumen tersebut kedalam mesin photocopy secara 
perhalaman, dengan memastikan posisi surat/dokumen sudah benar. 
Praktikan menekan tombol copy dengan menyesuaikan jumlah lembar 
yang ingin diperbanyak. Setelah itu Praktikan menekan tombol start untuk 
mulai menggandakan. 
Praktikan mengambil hasil kertas yang telah digandakan yang keluar 
melalui samping mesin photocopy. Lalu, dokumen/surat yang telah 
digandakan tersebut diberikan sesuai keperluan. 
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b. Mencetak dokumen (print) 
Mencetak dokumen merupakan membuat dokumen dalam bentuk hard 
copy atau hasil ketikan yang terealisasikan dalam bentuk kertas. Praktikan 
mencetak dokumen yaitu dokumen sign board dan food tag yang 
dilakukan setiap hari. Adapun langkah-langkah penggunaan mesin printer 
yang biasa Praktikan lakukan: 
Pertama, Praktikan membuka file pada computer dan memastikan 
dokumen yang akan diprint. Kemudian, Praktikan menyalakan mesin 
printer dengan menekan tombol turn on. Lalu Praktikan menekan tombol 
ctrl + P pada keyboard untuk memulai print.  
Praktikan menyesuaikan ukuran kertas dan jumlah data yang akan 
diprint. Setelah itu, Praktikan menyiapkan kertas yang dibutuhkan dan 
diletakan pada tray printer tersebut. Kemudian Praktikan menekan tombol 
Print pada dokumen yang akan diprint. Maka dokumen yang ingin dicetak 
pun akan keluar. 
 
c. Menginput Data Form Destroy dan Recycle dengan aplikasi Microsoft 
Excel 
Praktikan menginput data Form Destroy dan Recycle menggunakan 
aplikasi Microsoft Excel. Karena form Destroy dan Recycle berisi data 
jumlah bahan-bahan masakan didaur ulang dan dimusnahkan, maka 
pengolahan data yang tepat menggunakan aplikasi Microsoft Excel. Sebab 
aplikasi tersebut mempermudah Praktikan dalam mengolah data berbentuk 
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angka yang menggunakan spreatsheet yang terdiri dari baris dan kolom 
guna mengeksekusi perintah. Data tersebut diinput guna menggabungkan 
dan mengklasifikasikan data-data setiap harinya untuk dijadikan sebagai 
laporan tiap minggunya. Berikut langkah-langkah Praktikan dalam 
menginput data tersebut: 
Praktikan mengumpulkan data Form Destroy dan Recycle yang biasa 
didapatkan dari security office. Kemudian, Praktikan membuka data pada 
komputer yang telah disimpan dengan menggunakan aplikasi Microsft 
Excel. Praktikan menginput data pada kolom yang telah dibuatkan dalam 
aplikasi Microsft Excel dengan menyesuaikan pada data form Destroy dan 
Recycle. Data di aplikasi tersebut terdapat beberapa kolom, yang 
diantaranya ada tanggal, nama, total, tersisa, lokasi, dan keterangan. 
Setelah itu, Praktikan mengecek kembali data-data yang sudah diinput. 
Jika sudah sesuai, maka Praktikan menekan tombol ctrl + s untuk 
menyimpan data yang sudah diinput. 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar III. 1: Form Destroy dan Recycle 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
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Gambar III. 2: Format Rekapan Laporan Food Destroy dan Recycle 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
 
d. Menginput Data Menu Buffet dalam website Bahannya.com  
Praktikan biasanya menginput data menu buffet kedalam website 
bahannya.com. Bahannya.com merupakan sebuah situs website yang biasa 
dipakai Hotel Salak The Heritage untuk menginput data mengenai menu 
buffet yang telah disajikan jika ada pertemuan/rapat, dan menghitung 
keuntungan yang didapat selama seminggu. Praktikan menginput data-data 
menu buffet ke dalam bahannya.com setiap hari untuk direkap ke dalam 
Laporan Mingguan. Berikut tahapan input data kedalam website 
bahannya.com yang Praktikan lakukan: 
Praktikan menyalakan komputer yang sudah terhubung langsung 
dengan internet. Kemudian, Praktikan menekan tombol aplikasi Mozilla 
Firefox yang ada di layar komputer, atau aplikasi lainnya yang dapat 
terhubung ke internet. Lalu Praktikan mengetik website bahannya.com 
agar bisa langsug terhubung dengan aplikasi tersebut. 
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Jika sudah masuk ke bahannya.com, maka akan diperintahkan untuk 
log in. Praktikan mengisi nama dan password yang sudah dibuat Hotel 
Salak. Setelah telah log in, Praktikan menekan tombol Operation Data 
yang tertera disamping sebelah kiri dalam bahannya.com. Lalu pilih Menu 
Plan. 
Praktikan input data menu buffet mulai dari tanggal, menu breakfast, 
menu lunch, dan menu dinner pada menu plan yang tertera pada 
bahannya.com. Setelah itu, Praktikan klik save untuk menyimpan data 
tersebut. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar III. 3: Format Website Bahannya.com 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
 
2. Kearsipan 
Kearsipan merupakan kegiatan dalam mengelola dokumen. Kegiatan 
tersebut berkaitan dengan mata kuliah Manajemen Kearsipan yang telah Praktikan 
pelajari selama kuliah di Diploma Tiga Administrasi Perkantoran Universitas 
Negeri Jakarta. Maka dalam PKL ini, ilmu yang telah dipelajari tersebut Praktikan 
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implementasikan. Pekerjaan yang Praktikan lakukan dalam mengelola dokumen 
yaitu penulisan kedalam buku agenda Meals Coupon dan penulisan kedalam buku 
agenda Voucher. Adapun langkah-langkah yang biasa Praktikan lakukan sebagai 
berikut: 
Praktikan menyiapkan dokumen yang diantaranya yaitu form Quality 
Performance Report, Evaluation at the Restaurant, dan Meals Coupon yang 
dibuat dalam 7 rangkap. Serta menyiapkan voucher jika terdapat event tertentu 
atau adanya pertemuan/rapat penting oleh jabatan tertinggi yang dilaksanakan di 
café yang ada di Hotel Salak The Heritage. Kemudian, Praktikan mencatat 
dokumen tersebut kedalam buku agenda Meals Coupon dan buku agenda Voucher 
dengan mengisi nomor urut dan tanggal saat dokumen tersebut dikeluarkan.  
Praktikan mengisi nomor voucher kedalam buku agenda Voucher dengan 
nomor yang berurutan dari nomor yang dikeluarkan sebelumnya.  Lalu, Praktikan 
mengisi perihal pada buku agenda Meals Coupon dan buku agenda Voucher. 
Praktikan mengisi keterangan pada buku agenda Meals Coupon dan buku agenda 
Voucher sesuai dengan keperluan yang dibutuhan. Setelah itu, Praktikan 
memberikan paraf dalam buku agenda Meals Coupon dan buku agenda Voucher 
dengan menyerahkan dokumen tersebut. 
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Gambar III. 4: Form Quality Performance Report  
dan Form Evaluation at the Restaurant   
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar III. 5: Voucher Food and Beverage 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
 
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada bagian Staf 
Adminnistrasi Food and Beverage di Hotel Salak The Heritage selama 2 bulan 
(40 hari kerja) yang terhitung mulai tanggal 4 Juli sampai dengan 1 September 
2018, Praktikan berusaha mengerjakan tugas-tugas yang diberikan dengan benar, 
sesuai, dan tepat waktu. Namun Praktikan mengalami kendala yang berasal dari 
dalam diri Praktikan maupun dari pihak lain, yang membuat Praktikan menjadi 
terhambat dalam mengerjakan tugas-tugas yang diberikan.  
Kendala yang Praktikan hadapi yaitu Praktikan mengalami kesulitan 
dalam memperoleh data dari para karyawan/staf untuk menyelesaikan tugas 
laporan mingguan. Para karyawan/staf yang sering terlambat dalam memberikan 
laporan yang perlu direkap untuk setiap minggunya, menyebabkan pekerjaan 
Praktikan menjadi tidak tepat waktu dan tidak maksimal, serta menjadi lebih 
banyak dua kali lipat untuk dikerjakan.  
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D. Cara Mengatasi Kendala 
 
Walaupun kendala yang dihadapi membuat Paktikan terhambat dalam 
mengerjakan tugas-tugas yang diberikan, namun Praktikan dapat mengatasi 
kendala tersebut dengan solusi yang baik dan tepat. Berikut cara mengatasi 
kendala yang dihadapi Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja Langan di 
Hotel Salak The Heritage sebagai Staf Administrasi Food and Beverage: 
Karena Praktikan merasa terlalu terbebani dengan kendala seperti itu, dan 
tentu tidak ingin kendala tersebut Praktikan hadapi terus-menerus maka Praktikan 
mengatasinya dengan mengambil tindakan inisiatif. Teori inisiatif menurut Taylor 
(2013), mengatakan bahwa “inisiatif merupakan potensi diri yang harus 
dikembangkan karena bukan merupakan sifat bawaan dan intensitasnya berbeda 
tergantung tingkat pengembangannya. Inisiatif memudahkan individu untuk 
mendewasakan cara berfikir. Selain itu inisiatif juga merupakan sebuah respon 
spontan yang diberikan individu tanpa menunggu intruksi dari atasan dan 
organisasi”. Berdasarkan teori tersebut, yang dimana inisiatif itu muncul dari 
dalam diri Praktikan secara spontan tanpa adanya intruksi, karena Praktikan sudah 
merasa tertekan dengan pekerjaan yang menghambat Praktikan. Inisiatif akan 
timbul karena adanya pengaruh tekanan yang berasal dari dalam diri maupun 
lingkungan sekitar guna mengatasi permasalahan yang dihadapi.  
Dengan tekanan-tekanan seperti itu membuat Praktikan mengambil 
tindakan inisiatif untuk melakukan komunikasi dengan para karyawan/staf 
tersebut. Sebagaimana berkaitan dengan teori komunikasi, bahwa “Komunikasi 
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merupakan bagian paling mendasar dalam kehidupan manusia. Komunikasi yang 
memungkinkan manusia membangun suatu kerangka rujukan dan 
menggunakannya sebagai panduan untuk menafsirkan situasi apapun yang mereka 
hadapi. Dengan komunikasi, manusia mempelajari dan menerapkan cara-cara 
untuk mengatasi permasalahan dalam kehidupan sosial” (Mulyana, 2010). 
Berdasarkan teori tersebut, Praktikan memberitahu langsung atau berkomunikasi 
dengan para karyawan/staf untuk tidak lambat dalam menyerahkan data, sebab 
menyebabkan Praktikan terhambat dalam menyelesaikan pekerjaan. 
Untuk mengatasi kendala yang dihadapi, Praktikan juga berinisiatif untuk 
melakukan koordinasi dengan para atasan karyawan/staf dan atasan Praktikan. 
Dapat dikaitkan kedalam teori koordinasi menurut Athoillah yang dikutip Jayanti, 
bahwa “Koordinasi merupakan penyatuan dan penyelarasan semua kegiatan. 
Adanya koordinasi yang baik dapat menghindarkan kemungkinan terjadinya 
persaingan yang tidak sehat atau kesimpangsiuran dalam tindakan. Dengan 
adanya koordinasi yang baik, semua bagian dan personal dapat bekerja sama 
menuju ke satu arah tujuan yang telah ditetapkan”. Berdasarkan teori tersebut 
Praktikan berkoordinasi dengan atasan karyawan/staf tersebut dan atasan 
Praktikan, dengan memberitahukan bahwa karyawan/staf lambat dalam 
mengumpulkan laporan mingguan yang merupakan kewajiban untuk kesuksesan 
perusahaan juga, dan agar hal tersebut tidak terjadi lagi maka para karyawan/staf 
dibutuhkan arahan dari para atasan. 
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
 
A. Kesimpulan 
 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang telah dilaksanakan di Hotel Salak The 
Heritage pada bagian staf administrasi food and beverage selama 2 bulan (40 hari 
kerja) terhitung mulai tanggal 4 Juli sampai dengan 1 September 2018 dapat 
Praktikan berikan kesimpulan yaitu sebagai berikut: 
1. Selama melaksanakan PKL, Praktikan diberikan tugas harian rutin yang 
diantaranya pada bidang kerja sebagai berikut:  Otomatisasi Perkantoran, 
Kearsipan, dan Metode Pengolahan Data. 
2. Kendala yang Praktikan hadapi selama melaksanakan PKL yaitu: mengalami 
kesulitan dalam memperoleh data dari para karyawan/staf untuk 
menyelesaikan tugas laporan mingguan yang menyebabkan pekerjaan 
Praktikan menjadi tidak tepat waktu dan tidak maksimal, serta menjadi lebih 
banyak dua kali lipat untuk dikerjakan 
3. Cara Praktikan mengatasi kendala yang dihadapi yaitu: dengan mengambil 
tindakan inisiatif yang dimana Praktikan melakukan komunikasi dengan para 
karyawan/staf untuk tidak lambat dalam menyelesaikan tugas, dan   
berkoordinasi dengan para atasan karyawan/staf dan atasan Praktikan untuk 
diberikan suatu arahan kepada karyawan/staf tersebut.
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B. Saran-saran 
 
Berdasarkan pengalaman Praktikan selama melaksanakan PKL, maka 
saran yang dapat Praktikan berikan untuk berbagai pihak, diantaranya: 
1. Bagi Hotel Salak The Heritage 
a. Perlu adanya peningkatan kinerja karyawan yang dilakukan oleh 
atasan langsung dari masing-masing karyawan melalui peningkatan 
ketelitian, keakuratan, dan kerapihan karyawan dalam menyelesaikan 
pekerjaan, dengan cara memperketat pengawasan terkait penyelesaian 
pekerjaan agar lebih tepat waktu, teliti, akurat, lengkap, dan penuh 
tanggung jawab. 
b. Tingkatkan intensitas komunikasi dan kerja sama antar bagian, 
sehingga dapat menumbuhkan rasa memiliki dan loyalitas yang tinggi 
terhadap perusahaan. Dengan menciptakan suasana yang lebih ramah 
dan kekeluargaan, suatu karyawan atau staf lain pun akan merasa 
nyaman dan tentram.  
2. Bagi Fakultas Ekonomi Univeristas Negeri Jakarta 
a. Memperbanyak menjalin kerja sama dengan berbagai perusahaan agar 
mempermudah mahasiswa dalam melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan. 
b. Diharapkan memberikan informasi dan pengarahan yang lebih jelas 
mengenai program Praktik Kerja lapangan serta memberikan 
kemudahan dalam prosesnya. 
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3. Bagi Mahasiswa 
a. Diharapkan dapat mempersiapkan banyak pilihan perusahaan untuk 
menjadi tempat praktik kerja lapangan dan mempersiapkan 
pemberkasan tidak diwaktu yang berdekatan. 
b. Mencari berbagai informasi dari perusahaan sebagai bahan membuat 
laporan. 
c. Mencicil pembuatan laporan praktik kerja lapangan dari awal mulai 
kegiatan agar tidak lupa dan tidak membebani diri sendiri untuk 
kedepannya.  
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